
ZARZ1\DZENIE Nr31<14 NII/16 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia QS marca 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych przez Wydzial 
Prawny w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzlldzie gminnym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwillZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorzlldzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi, stanowillcego za1llcznik do zarzlldzenia 
Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urz~dowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzlldzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230/VII12 z dnia 30 pazdziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NII12 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NII13 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NII14 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marca 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NII14 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NII/14 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NII/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525NIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 pazdziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r., 
Nr 2656NIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r. i Nr 2975NIII16 z dnia 261utego 2016 r. 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadail realizowanych przez Wydzial Prawny 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi, stanowillcy za1llcznik do 
niniejszego zarzlldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzlldzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Prawnego 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzlldzenie Nr 463NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 lutego 
2015 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg61owego wykazu zadail realizowanych przez Wydzial 
Organizacyjno-Prawny w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 4. Zarzlldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

1. 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr319~NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia.25 ~ marca 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN 
REALIZOW ANYCH PRZEZ WYDZIAL PRA WNY 

W DEPART AMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Oddzial Administracyjno-Ekonomiczny 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Wydzialu, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielanie jej zgodnie z wlaSciwosciq i dekretacjq; 
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wysylaniem 

korespondencj i; 
4) sprawdzanie pod wzgl~dem formalnym plsm 

i dokumentow przedkladanych do podpisu bqdi 
parafowania dyrektorowi lub jego zast~pcy; 

5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich 
obslugi; 

6) obsluga ogolnego konta poczty elektronicznej 
Wydzialu; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie ich 
do wlaSciwych komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi bqdZ innychjednostek organizacyjnych. 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

zarzqdzenie Nr 1673NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
oraz wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarzqdzania 
dokumentacjq w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

2. I Prowadzenie spraw zwiqzanych z: I rozdzialy 2--4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. I wlasne gminy 
1) zaopatrzeniem pracownikow Wydzialu w materialy 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z poin. zm.) 

biurowe i urzqdzenia techniczne, meble, druki, bilety 



komunikacji miejskiej, piecz'\.tki, identyfikatory itp.; 
2) gospodarowaniem mieniem znajduj'\.cym si~ na 

wyposazeniu Wydzialu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze wyposazenia 
ilosciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie 
ksictg inwentarzowych oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wnioskow 0 likwidacj~ srodkow 
trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji ijej rozliczaniu. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 61utego 2014 r., z pozn. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji piecz~ci i piecz'\.tek (zal'\.cznik 
do zarz'\.dzenia Nr 690/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz'\.dzenie Nr 408/W 106 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikatorow 
w U rz~dzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych stanowi'\.cych wlasnosc Miasta Lodzi, 
b~d'\.cych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi (zal'\.cznik do zarz'\.dzenia 
Nr 1985NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 
2015 r.) 

zarz'\.dzenie Nr 929/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 pazdziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urz~dzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z pozn. zm.) 

3. I Przygotowywanie korespondencji dotycz'\.cej pracownikow I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. u. I wlasne gminy 
Wydzialu w sprawach: osobowych, podnoszenia wiedzy z 2014 r. poz. 1502, z p6Zn. zm.) 
i kwalifikacji zawodowych, badan profilaktycznych itp. 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz'\.dowych (Oz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pozn. zm.) 

rozporz'\.dzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. 
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz'\.dowych (Oz. U. 
z 2014 r. poz. 1786) 
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§ 4 rozporzetdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownikaw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celaw 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
z pain. zm.) 

Regulamin pracy w Urz~dzie Miasta Lodzi (zaletcznik do 
zarzetdzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r., z pain. zm.) 

Regulamin wynagradzania w Urz~dzie Miasta Lodzi (zaletcznik 
do zarzetdzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pain. zm.) 

zarzetdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydataw na wolne stanowiska urz~dnicze w Urz~dzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz~dzie Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia Nr 564/W/12 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 2012 r.) 

zarzetdzenie Nr 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez 
pracownikaw Urz~du Miasta Lodzi (zaletcznik do zarzetdzenia 
Nr 584/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 2012 L, 

Z pain. zm.) 
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4. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych czasu pracy pracownikow I dzialy VI-VIII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy I wlasne gminy 
Wydzialu, w tym: (Oz. U. z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

5. 

nadzor nad 
prywatnych I rozporz'ldzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

1) przygotowywanie list obecnosci oraz 
ksi'lzkami wyjsc sluzbowych 
pracownikow; 

2) wykonywanie czynnosci zwi¥anych z wyjazdami 
sluzbowymi; 

3) prowadzenie spraw zwi'lzanych z uriopami, 

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od 
pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

zwolnieniami od pracy oraz prac'l w 
nadliczbowych. 

godzinach I Regulamin pracy w Urz<tdzie Miasta 
zarz'ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta 
10 czerwca 2015 r.) 

Lodzi (zal'lcznik do 
Miasta Lodzi z dnia 

Prowadzenie spraw zwi¥anych z przetwarzaniem 
i ochron'l danych osobowych w Wydziale, w tym: 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie upowaznien 

do przetwarzania danych osobowych oraz kierowanie 
pracownikow na przeszkolenie w tym zakresie; 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do 
przetwarzania danych osobowych; 

3) wnioskowanie 0 rejestracj<tlrozszerzenie lub odebranie 
uprawnien uzytkownika w sieci lub aplikacji/bazie 
danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen przetwarzanych 
zbiorow danych osobowych do rejestracji oraz ich 
aktualizacj i. 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz<tdu Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

art. 36 w zwi¥ku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 2015 r. poz. 2l35, z poin. zm.) 

zarz'ldzenie N r 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 lipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisuj'lcej 
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
i organizacyjne zapewniaj'lce ochron<t przetwarzanych danych 
osobowych w Urz<tdzie Miasta Lodzi 

wlasne gminy 

6. I Przygotowywanie projektow upowaZnien i pelnomocnictw I § 7 i § 62 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego U rz<tdu Miasta I wlasne gminy 
dla pracownikow Wydzialu. Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

zarz'ldzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
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12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z poin. zm.) 

7. I Prowadzenie spraw dotycz'lcych skarg, wnioskow I dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks I wlasne gminy 
i petycji kierowanych do Wydzialu, w tym: prowadzenie post~powania administracyjnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 23) 
dokumentacji, sporz'ldzanie okresowych sprawozdan 
i informacji z ich realizacji. I ustawa z dnia 111ipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 

rozporz'ldzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 
i wnioskow (Oz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz'ldzenie Nr 723/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lute go 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do 
U rz~du Miasta Lodzi 

8. Prowadzenie spraw zwillZanych z kontrol~ w tym I Regulamin kontroli (zal'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
prowadzenie ksi&.i:ki kontroli (dla kontroli wewn~trznych Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 
przeprowadzanych w Wydziale przez kontrolerow Urz~du 
Miasta Lodzi). 

9. I Planowanie, realizacja oraz rozliczanie wydatkow I ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych I wlasne gminy 
i dochodow budzetowych w cz~sci dotycz'lcej Wydzialu, (Oz. U. z 2013 r. poz. 885, z poin. zm.) 
w szczegolnosci: 
1) opracowywanie materialow planistycznych do projektu I ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 

budzetu oraz projektow planow i planow finansowych z 2013 r. poz. 330, z pom. zm.) 
w zakresie realizowanych zadail oraz ich aktualizacja; 

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. 
i planach finansowych; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Oz. U. poz. 119, 

3) sporz'ldzanie projektow harmonogramow z poin. zm.) 
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I harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w 
oraz ich aktualizacja; 

4) SPorzlldzanie sprawozdan budzetowych 
i finansowych oraz analiz i informacji z wykonania 
budzetu; 

5) kontrola formalno-rachunkowa faktur/wydatk6w, 
przedkladanie ich do zatwierdzenia i do wyplaty oraz 
prowadzenie ewidencji dokument6w ksi~gowych; 

6) prowadzenie ewidencji zawieranych um6w; 

rozPorzlldzenie Ministra Finans6w z dnia 2 marc a 2010 r. 
w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, 
przychod6w i rozchod6w oraz srodk6w pochodzllcych ze ir6del 
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6in. zm.) 

rozPorzlldzenie Ministra 
w sprawie szczeg6lowej 
(Dz. U. Nr 44, poz. 255) 

Finans6w z dnia 10 marca 2010 r. 
klasyfikacji wydatk6w strukturalnych 

7) prowadzenie ewi~encj~ zaangaZowa~ia wydatk~w I uchwala Nr XC~/l608/l0 Rady Miej.skiej w Lodzi z dnia 7 lipc.a 
wedlug szczegoloweJ klasyfikacJI dochodow 2010 r. w sprawIe trybu prac nad proJektem uchwaly budzetoweJ 
i wydatk6w, w tym wydatk6w strukturalnych; 

8) SPorzlldzanie zapotrzebowania na uruchomienie 
srodk6w finansowych na realizowane zadania; 

9) prowadzenie okresowych uzgodnien z Wydzialem 
Ksi~gowosci dotYCZllcych realizacji dochod6w 
i wydatk6w, zaangaZowania srodk6w oraz saId 
naleznosci i zobowi£lZan. 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
budzetu miasta Lodzi 

coroczna uchwala Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie uchwalenia 
Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta Lodzi 

coroczne zarzlldzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawle 
zalozen do projektu budzetu miasta Lodzi oraz w sprawie 
okreSlenia wzor6w material6w planistycznych niezb~dnych do 
opracowania projektu budzetu miasta Lodzi 

zarzlldzenie Nr 4443NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia termin6w 
obowillzujllcych w procesie przygotowania projektu uchwaly 
budzetowej miasta Lodzi oraz projektu uchwaly w sprawie 
wieloletniej prognozy finansowej 

zarzlldzenie Nr 1132NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 maja 2015 r. w sprawie trybu przekazywania wniosk6w 
o dokonanie zmian w planach finansowych oraz w Wieloletniej 
Prognozie Finansowej miasta Lodzi 
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10. 

11. 

Sporz'lcdzanie inforrnacji 0 stanie prowadzonych spraw 
w przypadkach nieterrninowego realizowania na rzecz 
Skarbu Panstwa i rniasta Lodzi swiadczen pieni~znych 
o charakterze cywilnoprawnyrn. 

Prowadzenie spraw zwi'lczanych z udzielaniern zarnowien 
publicznych w zakresie zadan Wydzialu, w tyrn: 
1) sporz'lcdzanie planu zarnowien publicznych Wydzialu 

oraz jego aktualizacja; 
2) przygotowywanie rnaterialow 1 

niezb~dnych do prowadzenia 
dokurnentow 
post~powan 

Procedura sporZ'ldzania projektu harrnonograrnu 
i harrnonograrnu realizacji dochodow i wydatkow oraz 
przekazywania srodkow finansowych na wydatki, zaplanowane 
w planach finansowych kornorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi oraz rniejskich jednostek organizacyjnych (zal'lccznik do 
zarz'lcdzenia Nr 5210NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziemika 2013 r.) 

Zasady sporz'lcdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan 
budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych 
w Urz~dzie Miasta Lodzi i rniejskich jednostkach 
organizacyjnych (zal'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 6969NII14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 sierpnia 2014 r., z poin. zrn.) 

Instrukcja obiegu dokurnentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urz~du Miasta Lodzi (zal'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 1027/W/14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r., z pain. zrn.) 

Zasady rachunkowosci obowi'lczuj'lcce w Urz~dzie Miasta Lodzi 
(zal'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 866NIII15 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 20 kwietnia 2015 r.) 

§ 11 Zasad post~powania w przypadkach nieterrninowego 
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi swiadczen 
pieni~znych 0 charakterze cywilnoprawnyrn oraz przyrnusowej 
windykacji obowi£lZkow niepieni~znych 0 charakterze 
cywilnoprawnyrn (zal'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 969/W/13 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 3 grudnia 2013 r.) 
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zarnowien 
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) 

Regularnin udzielania zarnowien publicznych w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (zal'lccznik do zarz'lcdzenia Nr 2461NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2015 r.) 

wlasne grniny 

wlasne grniny 
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o udzielenie zamowieil publicznych; 
3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych; 
4) prowadzenie Rejestru udzielanych zamowlen 

publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil 
publicznych nie stosuje si<t. 

Regulamin udzielania zamowieil publicznych, ktorych wartosc 
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien 
publicznych nie stosuje si<t (zahwznik do zarzqdzenia 
Nr 2122NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 15 paidziernika 
2015 r.) 

12. I U dost<tpnianie wnioskodawcom informacj i publicznej, I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost<tpie do informacj i I wlasne gminy 
b<tdqcej w dyspozycji Wydzialu. publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z poin. zm.) 

13. 

14. 

15. 

Sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan, analiz 
i informacji dotycz'lcych realizacji zadail Wydzialu. 

Sporz'ldzanie wycictgow z jednolitego rzeczowego wykazu 
akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokurnentacji Oddzialu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkancarni. 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zalqcznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z poin. 
zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udost<tpniania informacji 
publicznej oraz udost<tpniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 5490/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 
2013 r.) 

§ 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz<tdu Miasta Lodzi 
(za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zrn.) 

Instrukcja kancelaryjna (zal'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 

wlasne grniny 

wlasne grniny 

wlasne gminy 
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archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal~cznik nr 6 do rozpo~dzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryj nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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II. Oddzial Legislacyjny 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Kontrola legislacyjna projektow aktow prawnych § 46 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta wlasne gminy 
(w tym projektow uchwal Rady Miejskiej w Lodzi) Lodzi (zahtcznik do zarz"\dzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
przygotowanych przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

2. 

3. 

Miasta Lodzi lub miejskie jednostki organizacyjne. 

Korekta projektow aktow prawnych i dokonywanie 
dodatkowych uzgodnien dotyczllcych ich tresci po 
przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej, w tym 
wnioskowanie do projektodawcy 0 ponowne 
przygotowanie projektu aktu prawnego lub ponownll 
analiz~ celowosci jego procedowania. 

Koordynowanie prac nad projektami aktow prawnych 
blldi ich przygotowywanie w uzgodnieniu z komorkami 
organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi lub miejskimi 
jednostkami organizacyjnymi llllCJuJllcymi proces 
legislacyjny, w przypadku: 
1) potrzeby unormowania zagadnien nalezllcych do 

wlasciwosci kilku komorek organizacyjnych Urz~du 

§ 8 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow 
aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium 
Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych 
do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi 
oraz miejskie jednostki organizacyjne (zahtcznik do zarzlldzenia 
Nr 1509NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 17 lipca 2015 r.) 

§ 46 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. Zffi.) 

§ 8 ust. 3 i 4 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania 
projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia 
Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow 
prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne (za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 1509/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
17lipca 2015 r.) 

§ 46 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego U rz~du Miasta 
Lodzi (za1llcznik do zarzlldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 5 ust. 2 i 3 Instrukcji w sprawie zasad opracowywania 
projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia 
Kolegillm Prezydel!ta_ tv!i~ta Lodzi oraz przekazywania aktow 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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Miasta Lodzi lub miejskich jednostek organizacyjnych, 
gdy zadna komorka organizacyjna Urz~du Miasta Lodzi 
lub miejska jednostka organizacyjna nie uwaza si~ 

za wlasciw'l do przygotowania projektu aktu prawnego 
albo 

2) koniecznosci opracowania projektu aktu prawnego 
w zakresie spraw nieobj~tych dotychczas wlasciwosci'l 
zadnej z komorek organizacyjnych Urz~du Miasta 
Lodzi lub miejskichjednostek organizacyjnych. 

prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne (za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 1509/VIlI15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
17lipca 2015 r.) 

4. I Opiniowanie w zakresie zgodnosci z zasadami techniki § 10 ust. 4 Statutu Miasta Lodzi (za1'lcznik do uchwaly I wlasne gminy 
prawodawczej projektow uchwal Rady Miejskiej Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
w Lodzi, przedkladanych Przewodnicz'lcemu Rady Oz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z poin. 
Miejskiej w Lodzi przez grupy inicjatywne co najmniej zm.) 
15 mieszkancow miasta Lodzi. 

5. I Przygotowywanie indywidualnych upowazmen § 46 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 
i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia N r 1964NII12 Prezydenta 
Lodzi, w tym: Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zrn.) 
1) kontrola poprawnosci projektow indywidualnych 

upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez § 5 ust. 2 zarz'ldzenia Nr 2868/VIlI16 Prezydenta Miasta Lodzi 
Prezydenta, przygotowanych przez komorki z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi lub miejskie i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 
jednostki organizacyjne; 

2) dokonywanie korekt dotycz'lcych ich tresci. 
6. I Prowadzenie rejestrow indywidualnych upowaznien § 46 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta I wlasne gminy 

i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Lodzi. Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zrn.) 

§ 8 ust. 1 zarz'ldzenia Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien 
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Lodzi 

7. I Przygotowywanie projektow upowaZnien i Pelnom.ocnictw I § 7 Reg. ulami.nu .orga.niZacyjnego Urz~du Miasta Lodzi I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi udzielanych dyrektor()wi (zal~cznik _ <!o _ z£!r~'ld_zepi(l .Nt" 19§4[VII12 Prezydenta Miasta 
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Wydzialu i jego zast~pcy. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

8. Opracowywanie i aktualizowanie szczegolowego wykazu § 56 Regulaminu orgamzacYJnego Urz~du Miasta Lodzi wlasne gminy 
zadaii realizowanych przez Wydzial. (zahtcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 
, 

I 

9. Obsluga uczestnictwa Prezydenta Miasta Lodzi § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi wlasne gminy I 

w pracach Komisji Wspolnej Rz'ldu 1 Samorz'ldu (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta Miasta ! 

Terytorialnego. Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) I 

10. Sporz£tdzanie sprawozdaii, analiz i inforrnacji dotycz£tcych § 14 pkt 18 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta Lodzi wlasne gminy 
realizacji zadaii Oddzialu. (zal£tcznik do zarz£tdzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 

Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddzialu § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal£tcznik nr 1 do rozporz£tdzenia wlasne gminy 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
Kontaktami z Mieszkaiicami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 

oraz instrukcji w sprawle orgamzacJl 1 zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zal£tcznik nr 6 do rozporz£tdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryj nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 

I 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 

'------L-___________________________________________ - - - - -- .. _- - -- .. - -- -- -- -- -- .. - - - -- -- - -- - ----
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Lp. 

1. 

III. Zespot Radcow Prawnych 

Zadania 

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady Miejskiej 
w Lodzi, Prezydenta i Wiceprezydent6w Miasta Lodzi, 
Urz~du Miasta Lodzi oraz jednostek pomocniczych miasta 
Lodzi, a w szczeg6lnosci: 
1) informowanie 0 zmieniajqcych si~ przepisach prawa 

i tendencjach w orzecznictwie sqd6w; 
2) udzielanie wyjaSnien i informacji co do 

obowiqzywania przepis6w prawa oraz udzielanie porad 
prawnych dotyczqcych stosowania prawa; 

3) opracowywanie oraz wsp61udzial w opracowywaniu 
projekt6w akt6w prawnych organ6w miasta Lodzi; 

4) sporzqdzanie opinii prawnych, w tym opiniowanie 
projekt6w akt6w prawnych i innych dokument6w 
przygotowywanych przez radnych Rady Miejskiej, 
kom6rki organizacyjne Urz~du oraz jednostki 
pomocnicze miasta; 

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi 
i posiedzeniach jej komisji, spotkaniach i naradach 
organizowanych przez Prezydenta i Wiceprezydent6w 
Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi i Skarbnika 
Miasta Lodzi oraz kierownika obslugiwanej kom6rki 
organizacyjnej Urz~du; 

6) opiniowanie projekt6w ustaw i innych powszechnie 
obowiqzujqcych akt6w prawnych przekazywanych 
Prezydentowi Miasta Lodzi; 

7) uczestniczenie w prowadzonych przez miasto L6di lub 
Skarb Panstwa rokowaniach przetargach 
(w zaleznosci od potrzeb); 

8) _P!zyg()towywanie lub opiniowanie projekt6w um6w 

Podstawa prawna 

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 233) 

§ 46 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (zalqcznik do zarzqdzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z p6Zn. zm.) 

§ 4 ust. 1 Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie 
Miasta Lodzi (zalqcznik do zarzlldzenia Nr 1760NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 sierpnia 2015 r.) 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 
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2. 

3. 

4. 

zawieranych w Imleniu miasta Lodzi lub Skarbu 
Panstwa. 

Zast~pstwo procesowe miasta Lodzi i Skarbu Panstwa I art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych I wlasne gminy 
(oraz organow dzialajqcych w ich imieniu) przed s'ldami (Oz. U. z 2016 r. poz. 233) 
oraz organami administracji publicznej w ramach 
posiadanych pelnomocnictw, w tym: 
1) opracowanie koncepcji i taktyki procesu oraz 

rekomendowanie stanowiska procesowego; 
przygotowywanie pism procesowych; 2) 

3) 
4) 

udzial w rozprawach; 
skladanie srodkow zaskarzenia od orzeczen s'ldowych 
lub sporz'ldzanie opinii prawnych 0 niezasadnosci ich 
skladania; 

5) niezwloczne przekazywanie istotnych informacji 
komorkom organizacyjnym Urz~du Miasta Lodzi, 
co do przebiegu procesu; 

6) prowadzenie rejestru spraw s'ldowych z zakresu 
s'ldownictwa powszechnego administracyjnego 
(repertorium). 

Prowadzenie szkolen z zakresu prawa dla pracownikow 
komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi, w tym 
w szczegolnosci dotycz'lcych zagadnien prawnych 
budz'lcych w'ltpliwosci interpretacyjne pracownikow 
obslugiwanych komorek organizacyjnych Urz~du. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacj i Zespolu 
do Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz'ldzania 
Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 46 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1964NII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z poin. zm.) 

§ 4 ust. 3 Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w U rz~dzie 
Miasta Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1760NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 sierpnia 2015 r.) 

art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych I wlasne gminy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 233) 

§ 46 ust. 1 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urz~du Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarZ<tdzenia Nr 1964/VII12 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 21 marc a 2012 r., z poin. zm.) 

§ 5 Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie Miasta 
Lodzi (za1'lcznik do zarz'ldzenia Nr 1760NII/15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 20 sierpnia 2015 r.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (za1'lcznik nr 1 do rozporz'ldzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjl!e11ednoli~ch rzeczowych wykazow akt 
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oraz instrukcji w SpraWle orgamZaCJl 1 zakresu dzialania 
archiwaw zakladowych, OZ. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zahlcznik nr 6 do rozporzctdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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Zalqcznik 
do Szczeg61owego wykazu 
zadan realizowanych przez Wydzial Prawny 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urz~du Miasta Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACY JNY 
WYDZIALU PRA WNEGO 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI 
URZ~DU MIAST A LODZI 

DYREKTOR 

ZAST~PCA 
DYREKTORA 

Oddzial 
r-- Administracyj no-

Ekonomiczny 

Oddzial 
Legislacyjny 

'-
Zesp61 Radc6w 

Prawnych 
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